教师调（代）课工作流程


主管院长任签署意见，并加盖学院公章





将审批表交教务处（运行），办理借教室手续，另一份审批单交学院教学办备案





按照调整时间、地点准时上课





所在教研室主任签署意见





借教室手续一联送多媒体教室管理中心，另一联交教学班所在校区教室管理员，通知学生上课时间、地点





教务处主管处长签署意见





申请课程变更教师填写调（代）课审批表（下载：学校网站--教育在线--下载汇总--教务管理--调（代）课审批表），一式两份








